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Yrityksen nimi, osoite,

Ty6paikan nimi, osoite, puhelinnumero, séhkdposti

Perehdytettava

Perehdyttaja

Perehdyttimisaikaalkaa _ /~ _ padttyy  /




Perehdyttiimisen tarkistuslista
perehdyttiijille ja perehdytettiiviille
Merkitse rasti tai paivamadrd ruutuun,

kun vastaava asia on opastettu ja kun sen osaaminen on tarkistettu.
Muuta tai tdydenna luetteloa tarpeen mukaan.

opastetty  tarkistettu

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

e yrityksen toiminta-ajatus,
liike- ja palveluidea

e yrityksen omistussuhteet

e asiakkaat ja heidan odotuksensa

e lisatietoa yrityksestd
(esitteet, Internet, intranet jne.)

Yrityksen organisaatio ja henkil6sto

® organisaatio ja toimipisteet

e johto, esimiehet, henkildsto

* eri yksikot, keskeiset henkilét eri yksiksissa

* tydnopastaja ja hdnen sijaisensa

* yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio
sekd -henkilot, luottamushenkilot




opastettu  tarkistettu

Toimintatavat yrityksessa

e yrityksen arvot (mitka ovat yrityksessd
tarkeita asioita?)

* mitd henkilostoltd odotetaan?

e ulkoinen olemus, kaytds, tydasu,
pukeutuminen, jalkineet

* asiakaspalvelu ja myyntityd

* puhelimen ja tietotekniikan kayttd
(tydasiat, tietoturvallisuus, yksityisasiat)

* vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja
asiakkaiden asiat), salassapito

e tasmdllisyyden merkitys

* tydsuhteen muoto (toistaiseksi
voimassa oleva, maardaikainen)

* koeaika ja sen merkitys

* hygienic- fai anniskelupassi,
tyoturvallisuuskortti tai vastaava

e tydajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylitydt, tauot

* lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot,
poissaoloista sopiminen/ilmoittaminen




opastetty  tarkistettu

Palkka-asiat

* palkan maaraytyminen

* palkka ja palkanmaksu

e lisat, sairausajan palkka

* loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

o verokortti

¢ |uontaisedut

Tyosuhteen pdadttyminen

® irtisanomisaika

¢ vuosilomakorvaus

* |opputilin maksaminen

* tydtodistus

Tyoterveyshuolto

e tydterveyshuollon palvelut,
tydhontulotarkastus

[} [
=



opastetty  tarkistettu

Tyopaikan tilat, tyéskentely-ympadaristo

* tydpaikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet

* esimies, tydtoverit, heidan tehtavansa

e asiakkaat, muut sidosryhmat

* yksikdn toimintatavat

* oma tydpiste, kulkutiet, hatapoistumistiet,
sosiaalitilat

* pysakainti, tydpaikan liikennesaéannét

* siisteys, jarjestys, hygienia

* ympdaristdasiat, jatehuolto

* muut yksikét ja niiden sijainti

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

* omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai
halytysjarjestelma

* toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa

* pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa
ja muussa onnettomuudessa

* ensiapukaappi, ensiapuohijeet,
toiminta tapaturmassa ja sairauskohtauksessa




opastetty  tarkistettu

® omat tehtavat ja vastuualueet, tydohjeet

* oman tydn suunnittelu, tavoitteet ja laatu

® oman tydn merkitys kokonaisuuteen,
sisdinen yhteistyd

* koneet, laitteet, tyovalineet
- kayttdohjeet
- hairidtilanteet, huolto

* apuvalineiden kayttd

* henkildkohtaiset suojaimet
- kayts, hoito, huolto

* tydasennot ja -liikkeet, kalusteiden ja
tydvalineiden saataminen

* elpyminen, tydn vastaliikkeet

* oman tehtavan kehittdminen ja riskitekijat

* epdkohdista ja vioista ilmoittaminen

* tydskentely asiakkaan tai
toisen tydnantajan tiloissa

* mistd ja/tai keneltd lisatietoa tehtavésta
ja tukea tydskentelyyn




opastetty  tarkistettu

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

* perehdyttamisaineisto ja sen kayttd

* palautekeskustelut perehdyttajan
ja/tai esimiehen kanssa
(samalla perehdyttamisen arviointi)

e koulutusmahdollisuudet

* ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet, intranet

* tydehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet

e ammattikirjallisuus ja -lehdet

Muut asiat (tdydennd tarpeen mukaan)

e harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

* tyd- ja toimintakyvyn yllapito

* vakuutus- ja elakeasiat

e muut henkildstépalvelut ja -edut




Perehdyttiimisen tarkistuslista
perehdyttiijiille ja perehdytettiiviille

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niité toimenpiteitd, joiden avulla vusi
tydntekijé oppii tuntemaan

e tydpaikkansa sekd sen toiminnan ja tavat
e tydpaikan ihmiset
* tydnsd ja siihen liittyvat odotukset.

Perehdyttamista tarvitsevat kaikki tydhon tulevat: vakituiset, maardaikaiset,
ruuhka-, kampanija- ja vuokratyontekijat. Perehdyttamisohjelma voidaan laatia
yksildllisesti, jolloin otetaan huomioon muun muassa tyésuhteen kesto, ammatti-
taito, kokemus ja koulutus. Tehtavien ja tydolosuhteiden muuttuessa tydntekijat
on opastettava vusiin asioihin.

Esimies vastaa perehdyttamisestd johdon antamien ohjeiden mukaisesti. Kay-
tanndn opastaminen voidaan antaa nimetylle tydnopastajalle. Tydturvallisuus-
laki korostaa tydnantajan vastuuta turvalliseen ja terveelliseen tydskentelyyn
opastamisesta. Perehdytettavalla on oikeus kysya opastukseen ja oppimiseensa
liittyvista asioista.

Perehdyttaja Perehdytettava
Opasta Ota selvad asioistal!
Kertaa Kysy, ellet tieda!

v Seuraa omaa oppimistasi!
Tarkista oppiminen!

Tarkistuslista sisaltaa jasennellyn luettelon perehdyttamisessa esille otettavia
asioita suunnittelun ja toteutuksen tueksi. Perehdyttamisen seurannassa ja oppi-
misen varmistamisessa listaa kayttavat sekda perehdyttaja ettc perehdytettava.
Listaa saa tydpaikalla kopioida, karsia ja taydentad.
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